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APRESENTACAO

Como usar este guia?

Bruno Bimbato

Este guia foi criado para facilitar o
trabalho da rede de comunicacao
do ICMBio, oferecendo orienta-
¢cOes praticas e inspiracao para o
dia a dia.

Leia por inteiro e depois con-
sulte por tema: compreenda
primeiro a proposta geral e, em
seguida, acesse diretamente os
capitulos que precisar.

Use na pratica: aproveite as
dicas, instru¢des, modelos e
fluxos para orientar suas acdes.
Adapte a sua realidade: as
diretrizes sao flexiveis e valo-
rizam as especificidades regio-
nais e culturais.

Colabore: compartilhe expe-
riéncias e sugestdes — este
guia é um instrumento vivo e
coletivo.

Conservar também é comunicar.

4 | GUIA DE COMUNICAGAO ESTRATEGICA - ICMBio

O Guia de Comunicacao Estratégica
do ICMBio é mais do que um manual:
€ um convite para fortalecer a rede
responsavel pela conservacdao da bio-
diversidade brasileira.

Em cada regido, bioma e Unidade de
Conservacado, ha historias, resultados e
pessoas que fazem a diferenca. Comu-
nicar é transformar tudo isso em co-
nexdo com a sociedade — traduzindo
a ciéncia, a gestao e o cuidado com a
natureza em mensagens que inspiram
confianca e pertencimento.

Este guia reune orientacBes praticas,
modelos e fluxos para que gestores,
servidores, voluntarios e parceiros co-
muniquem com proposito e coeréncia.

Padronizar sem engessar. Organizar
sem perder a diversidade. Manter a
coeréncia institucional. Fortalecer uma
sO voz, sem apagar as identidades de
cada territorio.

O guia foi elaborado com base na Po-
litica Institucional de Comunicacdo do
ICMBIo, na instru¢do normativa vigente
e em um processo de consultoria técni-
ca que envolveu diagnostico, escuta es-
tratégica e plano operativo. Este docu-
mento representa a culminancia desse
processo, consolidando aprendizados
e diretrizes para orientar a comunica-
cdo institucional de forma integrada,
transparente e colaborativa.

Comunicar bem é parte do nosso traba-
lho. E também parte da nossa missao.




Foto: Rebeca Hoefler

OBJETIVOS DA
COMUNICACAO

A comunicacdo do ICMBio tem o papel de fortalecer a presenca do Instituto, tor-
nando suas acdes e resultados visiveis para a sociedade e compreensiveis para
diferentes publicos. O objetivo central é aproximar pessoas, territérios e saberes

em torno da conservacdo da biodiversidade.

Os objetivos especificos sao:

A comunicacdo é, portanto, uma ferramenta de gestdao e de didlogo social. Ela
traduz o conhecimento técnico em linguagem publica, reforcando a legitimidade
do ICMBIio e ampliando o reconhecimento de seu papel na conservacdo da biodi-

Ampliar a transparéncia e a credibilidade das acdes do Instituto, pro-
movendo o acesso a informacdo publica.

Valorizar resultados e boas praticas, dando visibilidade ao trabalho
das equipes e parceiros em todo o pais.

Apoiar a tomada de decisao, oferecendo informacdes qualificadas para
gestores, técnicos e sociedade.

Fortalecer o engajamento social, estimulando a participacdo cidada na
agenda ambiental e nas Unidades de Conservacao.

Prevenir crises de imagem e combater a desinformacdo com comunica-
¢do responsavel e coordenada.

Promover o alinhamento interno, garantindo coeréncia entre as men-
sagens produzidas na sede e nas unidades descentralizadas.

versidade brasileira.
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PRINCIPIOS
NORTEADORES
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Com base na Politica Institucional do ICMBio, a comunicacdo é guiada por princi-
pios que refletem sua missao institucional e 0 compromisso com o interesse pu-
blico. Esses principios devem orientar o trabalho diario de servidores e gestores,
garantindo coeréncia, ética e credibilidade em todas as acdes.

® Comunicagao publica e cidada - A comunicacdo é um direito. Todas as infor-
macdes devem ser compartilhadas de forma acessivel, inclusiva e transparen-
te, em linguagem clara e compreensivel para a sociedade.

e Transparéncia e ética - A atuacdo deve pautar-se pela verdade dos fatos, pelo
respeito as pessoas e pela responsabilidade no uso das informacdes.

e Alinhamento com a missao institucional - Cada acdo de comunicacdo deve
reforcar o nosso propdsito: Cuidar da Natureza com as Pessoas.

® Inclusao e diversidade - A comunica¢do deve reconhecer e valorizar a plurali-
dade cultural do pais, respeitando povos indigenas, comunidades tradicionais
e diferentes formas de expressao.

e Responsabilidade socioambiental - Toda acdo comunicacional deve contribuir
para a sustentabilidade e o fortalecimento da consciéncia ambiental.
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ESTRUTURA DA
COMUNICACAO

A comunicacdo do ICMBio é coordenada
pela Coordenacao Geral de Comunicagao
Social (CGCS), area diretamente vinculada
a Presidéncia do 6rgao e responsavel por
estruturar, orientar e assegurar a coeréncia
da voz institucional em todo o pais. Cabe a
CGCS definir diretrizes, planejar e coorde-
nar campanhas e acdes de comunicacao,
conduzir a relagdo com a imprensa e gerir
os canais digitais do Instituto.

Foté: Leonardo Milano |

Nas unidades descentralizadas, o trabalho é fortalecido pelos pontos focais de co-
municacgao, servidores que atuam como elo entre as equipes locais e a CGCS. Eles
colaboram na producdo e disseminacdo de informacdes, registram boas praticas e
ajudam a manter o alinhamento das mensagens e da identidade institucional.

Gestores e dirigentes atuam como porta-vozes em temas estratégicos e devem se-
guir as orientacdes da CGCS quanto a entrevistas, notas oficiais e posicionamentos
publicos. Essa integracao garante que as informacfes sejam transmitidas de forma
precisa, ética e uniforme, reforcando a credibilidade do Instituto.

e

A governanc¢a da comunicagdao no ICMBio é
descentralizada na pratica, mas unificada nos
principios e diretrizes. Cada gestor tem papel
ativo na forma como o Instituto se comunica
— seja produzindo conteudos, compartilhan-

do informacdes ou representando o érgao
em intera¢bes com o publico. Manter essa
rede conectada é o que assegura o fortaleci-
mento institucional do ICMBio, ampliando sua
referéncia em conservacao da biodiversidade,
sem apagar as identidades de cada territorio.

GUIA DE COMUNICAGAO ESTRATEGICA - ICMBio | 7



ALY

FLUXOS DE
COMUNICACAO

A comunicacdo eficiente depende de
clareza nos caminhos que a informa-
cdo percorre dentro do ICMBio. Ter
fluxos bem definidos evita ruidos, re-
trabalhos e garante que as mensagens
sejam publicadas com qualidade, coe-
réncia e agilidade.

Os fluxos de comunicagdao organizam
como uma demanda nasce, € analisa-
da, validada e divulgada. Seja uma so-
licitacao de divulgacao, um atendimen-
to a imprensa ou a publicacdo de uma
campanha institucional.

riel Schulz
Lo =

FotP: Gab

Origem da demanda: Toda solicitacdo de apoio em comunica-
cdo (cobertura de evento, divulgacdo de acao ou atividade, pro-
ducado e impressao de material, publicacdo no site ou nas redes).

Anadlise e alinhamento: O ponto focal/chefe da unidade/ges-
tor avalia a pertinéncia. Verifique se ha informacdes completas
antes de repassa-las a CGCS, quando necessario, para orienta-
¢do, aprovacao ou apoio técnico.

® Atencao: demandas simples devem ser formalizadas atra-
vés do ; Assuntos mais com-
plexos devem ser enviados via processo no SEI.

Producao e validacao: Apds o alinhamento, o conteudo é pro-
duzido conforme as diretrizes de linguagem e identidade insti-
tucional. Antes da publica¢do, conteudos de alcance regional,
nacional ou de temas sensiveis, devem passar por revisao téc-
nica pela area competente e validacdao da CGCS.

Publicacdo e monitoramento: A publicacdo é feita nos canais
oficiais (tais como site, intranet, redes sociais) ou imprensa,
conforme a natureza da informacdo. Depois, os resultados e
repercussdes devem ser acompanhados e registrados.
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Fluxo padrao de comunicacao

Unidade/ Producao/

Ponto focal Validagao

Checklist antes de enviar sua demanda

V O conteddo tem informag¢bes completas (o qué, quando, onde,
quem, por qué)?

O texto esta revisado e segue o padrdo institucional?

As imagens estdo autorizadas e identificadas (pessoas envolvidas,
contexto, local, créditos ao autor da fotos, etc)?

As imagens estdo em alta resolucao? As fotos precisam ser enviadas
por e-mail, como anexo, ou através de um link em um drive para nao
perder qualidade.

V O prazo solicitado é compativel com o cronograma da CGCS?

C L

Demandas urgentes ou temas sensiveis devem ser comu-
nicados imediatamente a CGCS, antes de qualquer divulga-
¢ao local.
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IDENTIDADE
INSTITUCIONAL

Aidentidade institucional é o que garan-
te que o ICMBio seja reconhecido em
qualquer canal, formato ou unidade. Ela
expressa ndo apenas a aparéncia visual
da instituicdo, mas também sua forma
de se comunicar: clara, ética e conecta-
da a missdo de conservar a biodiversi-
dade brasileira. Manter a unidade visual
e de linguagem é essencial para refor-
car a credibilidade do Instituto e fortale-
cer o vinculo com a sociedade.

As regras de uso da marca e captagao
de uso deimagens sdo regulamentadas
por instru¢cdes normativas e devem ser
seguidas a risca. Confira a seguir algu-
mas orienta¢des de ordem pratica.
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Elementos de identidade

Marca e assinaturas: Use sempre a logomarca oficial do
ICMBio acompanhada das marcas do Ministério do Meio
Ambiente e Mudanca do Clima e do Governo Federal; Nunca
altere proporc¢des, cores ou tipografia; Consulte o Manual de
ldentidade Visual antes de produzir qualquer material.

Tom de voz: A linguagem institucional deve ser educativa,
préoxima e confiavel. O ICMBio comunica ciéncia e conser-
vacao, mas com linguagem acessivel, que aproxima o cida-
dao do tema ambiental.

Catalogo de Marcas do ICMBio: O uso correto das logomar-
cas do ICMBio e das marcas associadas deve seguir as orien-
tacdes do Catalogo de Marcas do Instituto Chico Mendes - 32
edicao (2025). O documento reune as versdes atualizadas
dos logotipos, suas aplicacdes e regras de uso em materiais
institucionais e de parceiros

@ O @&
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Certo (V)

Usar o logo com proporgdes originais

Aplicar tipografia e cores oficiais

Revisar o conteldo antes da
divulgacao

Errado ( X)

Distorcer, refazer, alterar cores, fontes

e formas ou aplicar sobre fundo
poluido

Misturar fontes ou paletas nao
institucionais

Publicar materiais com uso de logo
sem valida¢ao da CGCS

Sempre que tiver duvida sobre a aplicacdo da marca ou da lin-

guagem visual, consulte o ponto focal de comunicacao da sua
unidade ou a Coordenacdo Geral de Comunicacao Social.

Antes de divulgar qualquer material com logomarca

< KLL

Verifique a padronizacao visual;
Confirme o uso correto dos logos;

Garanta legibilidade e acessibilidade para que seja um material inclusivo,

com fontes e cores de facil leitura;

Solicite validacdo final a CGCS sobre aplicacdo de logomarcas.

Captacao e Uso de Imagem em Unidades de Conservacao

O que pode:

O que nao pode:

® Fazer registros fotograficos e au- ® Fazer gravacBes em areas restritas

diovisuais em areas abertas a visi-
tacao, durante o horario normal de

ou fora do horario de visitagdo sem
autorizacdo prévia;

funcionamento, sem alterar a roti- ® Realizar captacdao com fins comer-

na da unidade;

Utilizar as imagens para fins pes-
soais, educativos, cientificos, cultu-
rais ou jornalisticos, desde que sem
finalidade comercial;

Solicitar apoio da unidade para ativi-
dades simples de capta¢do, quando
compativeis com a rotina operacional;
Citar o ICMBio e a Unidade de Con-
servagao nos creditos das imagens
ou producdes, sempre de forma
respeitosa e fidedigna.

ciais (publicidade, campanhas, pro-
dutos ou marcas) sem a autoriza-
¢ao formal do ICMBio;

® Montar estruturas, cenarios, equi-

pamentos ou bloquear acessos
sem autoriza¢ao especifica;

® Usar imagens de Unidades de Con-

servacao para fins que contrariem
0s objetivos de conservagao ou
possam comprometer a integrida-
de do patriménio natural e cultural.

IMPORTANTE: Para casos que alterem a rotina de visitacdo, envolvam areas fe- . '

chadas ou tenham carater comercial, é obrigatéria a Autorizacdo Especial para ®

Captac¢ao de Imagem. Consulte a Instrucdao Normativa n® 12/2025/GABIN/ICMBio.
Solicite autorizacdo especial para captacdo de imagem em unidade de conservacao.
0 =
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PRINCIPAIS
o PUBLICOS-
ALVO

A comunicacdo do ICMBio dialoga com diferentes publicos, internos e externos,
gue se conectam ao Instituto por papéis e interesses diversos os quais foram de-
finidos a partir da Politica Institucional de Comunicacdo e diagnostico, estratégia e
plano operativo. Conhecer essas audiéncias e ajustar a linguagem, o formato e o
canal é o que garante clareza e efetividade na mensagem.

Foto: Freepik

Publicos Internos

Quem sao: servidores, gestores,
terceirizados, brigadistas, volun-
tarios e bolsistas.

Objetivo da comunicagao: pro-
mover alinhamento institucional,
fortalecer o senso de pertencimen-
to e facilitar o fluxo de informacdes
entre a sede e as unidades.

Temas principais: diretrizes insti-
tucionais, resultados, campanhas
internas, capacitacoes, seguranca
e boas praticas.

Canais ideais: intranet, comuni-
cados internos, boletins eletroni-
COS e grupos institucionais.
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Publicos Externos

Quem sao: comunidades locais,
parceiros institucionais, imprensa,
pesquisadores, 6rgaos publicos e
sociedade em geral.

Objetivo da comunicacdo: dar
visibilidade as acdes do Instituto,
promover engajamento e fortale-
cer a confianca publica nas politi-
cas de conservacao.

Temas principais: biodiversidade,
manejo e pesquisa, educacdao am-
biental, turismo sustentavel, direi-
tos de povos e comunidades tradi-
cionais e resultados de gestao.

Canais ideais: site Gov.br/ICMBio,
redes sociais oficiais, imprensa e
materiais educativos.



Publico Linguagem
Publico interno
(servidores, Clara e

gestores e pontos colaborativa

focais)

Comunidades Acessivel e

locais respeitosa
Imprensa Clara e técnica
Parceiros Estratégica e

institucionais colaborativa

Educativa e
inspiradora

Sociedade em
geral

Independentemente do pu-
blico, toda comunicacdao do
ICMBio deve ser inclusiva,
acessivel e coerente com a

missao do Instituto. A esco-
Iha de canais e formatos deve
priorizar a clareza, o dialogo e
a conexao com o cidadao.

Foto: Miguel von Behr

Canal Exemplo de ac¢do

Comunicados
internos,
campanhas
institucionais,

Intranet, e-mails
institucionais,
boletins, reunides

e grupos de informativos
trabalho sobre resultados e
capacitagdes
Reunides Divulgacao de
presenciais, radios  projetos de base
locais comunitaria

. Entrevistas, notas
Assessoria, site

oficiais
, Lancamentos,
E-mail
o eventos,
institucional,
" campanhas
reunioes i
conjuntas
Campanhas
Redes sociais, site nacionais de
conservacao
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CANAIS
OFICIAIS

Os canais oficiais sdo as principais vias de comunica¢dao do
ICMBio com seus publicos internos e externos. Cada canal tem
um propdsito especifico e deve ser usado de forma planejada,
garantindo que as mensagens sejam consistentes, acessiveis e
alinhadas a identidade institucional.

A escolha do canal certo é tdo importante quanto o conteudo:
ela define a velocidade, o alcance e o impacto da informacao.

Canais internos (principais meios)

® |ntranet: ambiente principal para avisos, normativas e comunicados de
interesse institucional.
E-mail institucional: usado para comunicados corporativos, mensagens
da Presidéncia e trocas entre areas e unidades.
Canal de WhatsApp: atualiza¢des rapidas, como informes e normativas.

Cartazes, murais: aviso sobre mudancas de processo, atividades entre
departamentos, avisos de alteracdo na rotina do servidor, etc.
Reunides e grupos institucionais: presenciais ou online (como grupos
do Teams) para alinhamentos operacionais e de equipe.

Quando usar cada canal

Canal Ideal para Frequéncia recomendada
Comunicados gerais e s
Intranet & Atualizacdo diaria
documentos
E-mail Demandas diretas e confirmacdes Conforme necessidade
Canal Ideal para comunicados rapidos
WhatsApp e acdes de mobilizacao, como Conforme necessidade, com
‘ (gruposins-  enquetes, convites, chamados uso moderado
titucionais) para acoes.
Divulgacao de avisos, campanhas
Cartazes e . ~ . ,
. e informacdes de interesse local Conforme necessidade
murais .
nas unidades
Reunides Alinhamentos operacionais Conforme cronograma
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Canais externos (principais meios)

Portal Gov.br/ICMBio: canal oficial de informac®@es institucionais, noti-
cias e servicos publicos.

Redes sociais: espaco de dialogo com a sociedade, divulgacao de acdes
e campanhas.

Imprensa: relacdo mediada pela CGCS, com foco em pautas de interesse
publico e transparéncia.

Eventos e campanhas: oportunidades de contato direto com comuni-
dades, parceiros e sociedade.

Tom e formato ideais por canal

Canal Linguagem Conteudo tipico
o i Noticias, informes oficiais,
Gov.br Institucional, objetiva
resultados
Redes . : Campanhas, curiosidades, datas
. Acessivel, educativa : .
sociais ambientais
Imprensa Técnica e precisa Releases, notas oficiais, entrevistas
e N Educacdo ambiental, parcerias,
Eventos Participativa e inspiradora s P

celebracbes

Diretrizes gerais

e Todos os canais oficiais devem seguir as diretrizes da Politica de Comunica-
¢ao e da ldentidade Visual do ICMBio;

® Mensagens que tratem de temas sensiveis, crises ou posicionamentos ins-
titucionais devem ser validadas pela Coordenacao Geral de Comunicagcao
Social antes da divulgacao;

e (adaunidade é responsavel por manter seus canais atualizados, garantindo
informacgdes corretas e acessiveis.

Comunicagao oficial é com-
promisso publico.

Antes de publicar, pergun-
te: essa mensagem represen-
ta o ICMBio de forma clara,
responsavel e verdadeira?
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RELACIONAMENTO COM
PUBLICOS ESTRATEGICOS

O relacionamento com publicos estra-
tégicos é parte essencial da atuacao do
ICMBio. Ele fortalece a imagem institu-
cional, amplia o alcance das acBes de
conservacgao e estimula parcerias que
tornam o trabalho do Instituto mais vi-
sivel e colaborativo.

Esses publicos incluem comunidades
locais, imprensa, 6rgaos parceiros,
instituicdes de pesquisa, empresas
com projetos socioambientais e or-
ganizacoes da sociedade civil. Cada
um demanda uma forma especifica
de dialogo, mas todos exigem clare-
za, respeito e coeréncia com a missao
institucional.
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Dicas uteis:

® Responda sempre com cordiali-
dade e objetividade.

® Valorize o papel de cada parcei-
ro e reconheca contribuicdes.

Mantenha registros das intera-
¢Oes (e-mails, atas, contatos).

Encaminhe a Coordenacao-
Geral de Comunicagao Social
qualquer solicitacdo de impren-
sa ou comunicacao sensivel.



Como construir um bom relacionamento

Mantenha o dialogo continuo

O relacionamento ndo deve acontecer apenas em momentos
de necessidade. E importante comunicar resultados, projetos
e avancos de forma regular, criando vinculos de confianca.

Adapte a linguagem

Cada publico tem um nivel diferente de familiaridade com os
temas ambientais. Ajuste o vocabulario, o tom e os exemplos
para que a mensagem seja compreendida.

Valorize as parcerias locais

Nas Unidades de Conservacdo, o dialogo com comunidades,
cooperativas e associa¢des é fundamental para o sucesso das
acdes de conservacao.

Atue com transparéncia

Compartilhe informac8es de forma aberta e responsavel, ga-
rantindo que todos compreendam o papel do ICMBio e o pro-
poésito de cada acdo.

Publicos e formas de relacionamento

Publico quma = Canal principal Exemplo pratico
relacionamento
Comunidades Escuta _aNtlva Encontros presen- ATEEETIEIE
. e reunides i . de resultados
locais P ciais, radios locais :
periddicas de manejo
Atendimento agil Mediacdo Entrevistas,
Imprensa . L
e profissional pela CGCS notas oficiais
: Cooperacgao x . Lancamento
Parceiros o . Reunides, e-mails,
T técnica e divulga- de programas
Institucionais = . eventos . .
¢do conjunta ambientais
Academia e Compartilhamen- Publicacdes, D|vulga<;'ao
esquisadores @ e EREes & eventos cientificos 25 PESUIETE
P resultados sobre UCs
Sociedade Educag¢ao ambien- Redes sociais, Datas ambientais
em geral tal e engajamento campanhas e acdes educativas

Toda interacdo externa reflete a imagem institucional do ICMBio.

Um bom relacionamento se constréi com consisténcia: comunicar
de forma acessivel, respeitosa e colaborativa é também conservar.
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COMUNICACAO
EM CONTEXTOS
SENSIVEIS

Alguns temas e situacdes exigem atencdo redobrada na comunicac¢do institucional.
Questdes que envolvem crises ambientais, conflitos locais, acidentes, emergéncias,
comunidades tradicionais, mortes, fiscalizacdo ou informac6es de forte repercus-
sdo publica devem ser tratadas com cuidado, precisdo e responsabilidade.

O objetivo neste tipo de comunicac¢ao é proteger a credibilidade do Instituto, pre-
servar as pessoas envolvidas e garantir que as informacfes cheguem ao publico
de forma verdadeira e empatica.

O que caracteriza um
contexto sensivel

Sdo situacBes que envolvem riscos
a imagem do ICMBio ou impacto
direto sobre pessoas, territérios e
politicas publicas. Incluem:

Desastres naturais, acidentes
ou emergéncias ambientais;

Conflitos com comunidades lo-
cais ou povos indigenas;

Casos de morte ou ferimentos
de servidores, visitantes ou par-
ceiros;

Operacdes de fiscalizagdo com
repercussao publica;

b

Denuncias, desinformacdo ou
manifestacdes em redes sociais;

Temas com potencial politico,
social ou midiatico elevado.

Foto: Camila Saldanha
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Como agir em contextos sensiveis O

SituacBes que envolvem crises ambientais, acidentes, emergéncias, desinforma-
¢do ou resisténcia as politicas do ICMBio exigem atencdo redobrada. A prioridade
é preservar a credibilidade institucional, proteger as pessoas envolvidas e garantir
que as informacgbes cheguem ao publico de forma verdadeira, precisa e empatica.

Em situa¢8es sensiveis, a centralizacdo é medida de protecdo as equipes locais e
de preservac¢do da precisdo das informacdes. Trata-se de um procedimento tem-
porario e preventivo, que nado limita a autonomia cotidiana das unidades.

Em casos de desinformacao W
ou resisténcia local i \ )

Mantenha a calma e o alinhamento.

Ndo responda individualmente a criticas em redes sociais ou grupos externos.
Quando houver espaco seguro para dialogo, use dados e informacgdes oficiais.
Evite debates polarizados; explique o papel e os beneficios sociais e am-

bientais das UCs.
Registre e comunique internamente ocorrido a sua chefia imediata.

PWhN=

v

Orientacdes gerais

1. Comunique imediatamente a CGCS.

2. Nenhuma informacao deve ser publicada, respondida ou enviada a imprensa
sem alinhamento prévio com a Coordenacao Geral de Comunicag¢do Social.

3. Mantenha o publico interno informado. Em qualquer situagao critica, os servido-
res devem ser os primeiros a compreender o que estd ocorrendo. A comunica-
¢do interna organizada é o primeiro passo para o controle da narrativa externa.

4. Centralize as respostas. Apenas fontes autorizadas podem falar em nome do
ICMBio. O porta-voz é definido pela CGCS conforme a natureza e a gravidade
do caso, de acordo com a Politica de Comunica¢do do ICMBio.

5. Use linguagem clara e empatica. Fale com serenidade, sem especulacdes ou

julgamentos. Evite termos técnicos, siglas ou adjetivos que possam gerar ruido.

. Compartilhe apenas informag¢des confirmadas. Dizer “ainda estamos apuran-

do” é mais responsavel do que divulgar dados imprecisos.

o

Fazer (V) Evitar ( X)
Confirmar informacdes Repassar boatos ou
com fontes oficiais versdes preliminares
Usar tom empatico e informativo Linguagem defensiva, técnica ou fria
Centralizar a Responder individualmente a
comunicagao na CGCS imprensa ou redes
Garantir sigilo e Expor dados, imagens ou
respeito as vitimas nomes sem autorizacao
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MONlTORAMENIO
E AVALIACAO

O monitoramento da comunicacdo € o que mostra se as mensagens do ICMBio
estdo chegando as pessoas certas, com o impacto esperado. Avaliar resultados
ajuda a aperfeicoar estratégias, ajustar canais e valorizar o que funciona bem.

Mais do que numeros, o0 monitoramento é um instrumento de aprendizado. Ele
permite identificar tendéncias, avaliar percepc¢des e fortalecer a imagem institu-
cional de forma continua.

O que deve ser acompanhado

Alcance e engajamento das publicacBes nas redes sociais;
Acesso e navegacao no portal Gov.br/ICMBiIo;
Repercussao do Instituto na imprensa (clipping);
Participacao em eventos e campanhas;

Feedback de publicos internos e parceiros;

Abertura e clique em conteudos via e-mail marketing;
Cumprimento das regras de uso de marca e imagem.

QLW Dica pratica: Para cada acdo de comunicacao, defina antes o que
W @A serd medido. Isso facilita o acompanhamento e a prestacao de
contas depois.
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Ferramentas recomendadas

® Google Analytics: monitoramento de acessos e compor-
tamento de usuarios no portal.

% e Métricas nativas das redes sociais: alcance, curtidas, co-

mentarios, compartilhamentos e crescimento de seguidores.

@ ® Relatérios de clipping: acompanhamento da presenca na

midia e analise de sentimento (positivo, neutro, negativo).

e Formularios de feedback e enquetes internas: percepcdo
de servidores e pontos focais sobre os conteudos e fluxos.

Monitorar é Nao é

Acompanhar continuamente o
desempenho da comunicacdo
Usar resultados
para melhorar estratégias

Compartilhar aprendizados
com as equipes

Guardar dados sem analise
Focar apenas em numeros

Centralizar informacdes na sede

Relatérios e aprendizado continuo

Os resultados do monitoramento devem ser consolidados em relatérios periodi-
cos, trimestrais ou semestrais, que orientem decisdes e aprimorem praticas.

Cada unidade pode enviar suas observacdes a CGCS, fortalecendo a inteligéncia
coletiva da rede de comunicacao do ICMBio.

Ciclo da comunicacao

Indicadores de comunicagéo néo ser-
vem apenas para medir, mas para en-

tender. O que engajou? O que precisa
ser ajustado? Essa escuta é o que tor-

na a comunica¢do mais estratégica e
préxima das pessoas. ® “
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CAPACITACAO
E REDE DE
COMUNICACAO

A comunicag¢do do ICMBio é feita por muitas mdaos. Fortalecer essa rede é garantir
gue todos os servidores, gestores e pontos focais tenham as condi¢des e o conhe-
cimento necessarios para comunicar com qualidade, coeréncia e seguranca.

A capacitagdo é um processo continuo. Ela amplia a confianca das equipes, atuali-
za conhecimentos e refor¢a o senso de pertencimento a missao institucional.

Rede de Comunicacgao do ICMBio

A rede de comunicacdo é formada pela equipe da Coorde-
nacao Geral de Comunicacao Social (CGCS) e pelos pon-
tos focais presentes nas unidades de conservacgao, centros e
coordenacdes regionais. Cada membro dessa rede é um elo
que conecta informacdes locais a comunicac¢ao institucional.

Como a rede funciona

® A CGCS coordena, orienta e apoia tecnicamente as acdes de comunicacao.
Os pontos focais alimentam a rede com informacgdes locais, boas prati-
cas e demandas de divulgacao.
Gestores e dirigentes atuam como porta-vozes, sempre alinhados as
orientacBes da CGCS.
O compartilhamento constante mantém o ICMBio falando com uma sé voz.

Unidades de
conservacao e
centros de pesquisa,
Pontos focais geréncias regionais,
regionais coordenacgoes
territoriais,
nucleos de gestao
estratégica

22 | GUIA DE COMUNICAGAO ESTRATEGICA - ICMBio



Temas prioritarios de Ferramentas e espacos

capacitacao colaborativos
® Comunicacdo publica e linguagem ® Intranet: canal principal para
acessivel. acessar orientacdes, templates e
e |dentidade visual e uso da marca cursos.
ICMBio. e Grupos institucionais (Teams,
® Relacionamento com imprensa e e-mail, listas): trocas rapidas
porta-vozes. e compartilhamento de
e Gestdo de redes sociais e boas experiéncias.
praticas digitais. e Biblioteca digital de comunicacgao:
® Producdo de conteudo e fotografia repositorio de materiais de
institucional. referéncia, videos e guias.
e Comunicacdo em contextos e Cursos on-line: formacdes
sensiveis e gestao de crises. curtas sobre temas-chave de

comunicacao publica.

Boas praticas de aprendizagem
Participe das formacGes, troque experiéncias com colegas de outras regibes e

compartilhe o que aprendeu. A rede cresce quando o conhecimento circula.

Onde encontrar apoio

Necessidade Quem procurar Canal de contato
Duvidas sobre E-mail
identidade visual CGGES institucional
Apoio a Ponto focal Lista de contatos
redes sociais regional na intranet
Compartilhamento Rede de Grupos
de boas praticas comunicacao institucionais

Reconhecer e valorizar a rede: A comunicacao é mais forte quando reconhece
quem a faz. Valorizar os esforcos locais e divulgar boas praticas inspira outras
equipes e reforca o orgulho de ser parte do ICMBio.
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1. Fluxos e Demandas de
Comunicacao

Preciso divulgar uma ac¢ao ou even-
to. Para onde envio?

Procure primeiro o ponto focal de co-
municacao da sua unidade. Ele avaliara
se o conteudo deve ser publicado local-
mente ou encaminhado a CGCS.

Posso mandar direto para a CGCS?
Sim, quando houver um tema ou pauta
de interesse mais abrangente, sugerin-
do o assunto, com o maior detalhamen-
to possivel, pelo email comunicacao@
icmbio.gov.br. Nao se esqueca de se-
guir todos os passos descritos no capi-
tulo 5 deste manual.

O que devo enviar?

As informacgdes basicas: o qué, quan-
do, onde, quem, por qué — e boas
fotos em alta resolu¢do e anexas ao
email ou em uma pasta do drive.

E se for urgente?

Entre em contato com a CGCS por
e-mail institucional ou telefone antes
de publicar qualquer coisa.

2. Governanca e Regras

Quem coordena a comunicac¢ao ofi-
cial do ICMBio?

A Coordenacdo Geral de Comunica¢ao
Social (CGCS), vinculada a Presidéncia.
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FAQ -
PERGUNTAS
FREQUENTES

Quem pode falar com a imprensa?
Apenas porta-vozes indicados pela
CGCS ou pela Presidéncia. Servidores
podem dar informacdes técnicas, des-
de que avisem a CGCS antes. Esse aviso
prévio nao tem carater de autorizacao
e sim de alinhamento institucional.

A imprensa me procurou. O que fago?
Se o tema for local, sem conteudo sen-
sivel e dentro da abrangéncia da uni-
dade ou territério, atenda o jornalista
e monitore a publicacdo. Caso ultra-
passe a jurisdicdo de sua area, anote
0 nome, veiculo, assunto e prazo. Em
seguida, encaminhe o pedido a CGCS.

3.Crises e Temas Sensiveis

O que é um tema sensivel?

Assuntos que possam gerar repercus-
sdo negativa ou risco a imagem do
ICMBio (acidentes, conflitos, denun-
cias, desastres, etc.).

Como agir nesses casos?

Ndo publique nada nas redes, nem fale
com jornalistas. Avise a CGCS imediata-
mente e aguarde orientacao.

Por que centralizar a comunicac¢ao?
Porque falar com uma so6 voz é essen-
cial para proteger a instituicdo e as
pessoas envolvidas.



mailto:comunicacao@icmbio.gov.br
mailto:comunicacao@icmbio.gov.br

A

4.Ilmagens e Autorizacoes

Posso usar fotos de pessoas?
Sim, desde que tenha autorizacdo —
especialmente no caso de criangas.

O que mudou na norma de captacao
de imagens?

Nao € mais necessario autorizacdo ou
pagamento para matérias jornalisti-
cas e gravacdes culturais/comerciais
gue promovam as Unidades de Con-
servacao.

Onde encontro o modelo de autori-
zagao?
Na intranet, aba “Comunicacdo e Ima-

n

gem”.

5. Canais Oficiais e Redes
Sociais

Podemos criar perfis da unidade nas
redes?

A criagdo deve ser alinhada previamen-
te com a CGCS, para garantir coeréncia
visual e evitar duplicidades nos canais
oficiais, e sempre utilizando contas ins-
titucionais.

Posso divulgar a¢ées no meu perfil
pessoal?
Pode compartilhar postagens oficiais,
mas nao criar conteudo em nome do
ICMBio nem usar logo ou nome insti-
tucional.

Por que esse cuidado é importante?
Porque a responsabilidade pela comu-
nicacdo publica é institucional e deve
ser centralizada para evitar ruidos.

@

Q
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6. Identidade Visual e
Materiais Locais

Podemos criar folders, cartazes ou
banners locais?

Sim, desde que use as logomarcas oficiais
e siga 0 Manual de Identidade Visual.

E preciso validar antes de divulgar?
Sim. Envie o material para a CGCS revisar.

Ha modelos prontos?
Sim, disponiveis na intranet, na pasta
“Modelos de Comunicag¢ao”.

7. Linguagem e Tom
Institucional

Como deve ser a linguagem do ICM-
Bio?

Simples, respeitosa, educativa e inspi-
radora — sem jargdes técnicos.

Podemos usar humor?
Sim, com cuidado e coeréncia com a
missao institucional.

Qual é a frase que resume o propé6si-
to do ICMBio?
“Cuidar da natureza com as pessoas.”

8. Situacoes Cotidianas

Posso dar entrevista sobre uma pes-
quisa que coordeno?

Sim, desde que comunique antes a
chefia imediata e a CGCS

O que fazer se eu vir uma noticia er-
rada sobre o ICMBio?

Ndo responda diretamente. Envie o
link ou print para a CGCS.

E se eu tiver duvida sobre o que pos-

so publicar?
Na duvida, fale primeiro com a CGCS.

GUIA DE COMUNICAGAO ESTRATEGICA - ICMBio | 25



As unidades tém autonomia
para comunicar:

® Avisos internos e comunicados
administrativos;

® Convocacdes e informes de in-
teresse local;
Eventos institucionais realiza-
dos na unidade;
Informacgdes sobre servicos, ho-
rarios, campanhas ou resulta-
dos especificos do territorio.

Devem ser alinhadas
previamente com a CGCS:

e Pautas com repercussao nacio-
nal ou que envolvam politicas
publicas;

e Divulgacao em canais institucio-
nais de alcance nacional (site,
redes sociais oficiais, imprensa);

e Manifestacdes ou respostas a
demandas externas sobre te-
mas sensiveis. O objetivo nado
é restringir, mas assegurar coe-
réncia institucional. A CGCS esta
disponivel para orientar as uni-
dades e apoiar na divulgacao de
conteudos locais que reforcem
a missdo do Instituto.

ANEXOS E
MODELOS

Os anexos e modelos sdo ferramentas
praticas que ajudam a aplicar o guia no
dia a dia.

Esses modelos podem ser adaptados
conforme a necessidade de cada uni-
dade, mas sempre respeitando as di-
retrizes da Coordenacdo Geral de Co-
municac¢ao Social (CGCS).

Os principais modelos estdo disponi-
veis na intranet do ICMBio e devem
ser utilizados como referéncia para
producdes internas e externas.

Lista de modelos
sugeridos

® Release (divulgacdo de resultados
ou eventos).

® Nota oficial (posicionamentos
institucionais).

e Comunicado interno (avisos e
alinhamentos).

e Card para redes sociais
(postagens oficiais e campanhas).

e Roteiro de entrevista (apoio a
porta-vozes e fontes técnicas).

e FAQ - Perguntas frequentes
(para temas recorrentes e crises).

Dica rapida: Use os modelos como base. Adapte o conteudo, man-
tendo o padrdo institucional de linguagem e identidade visual.
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Como acessar e atualizar os modelos i l

1. Acesse a pasta “Modelos de Comunicagao” na intranet.

2. Baixe o arquivo correspondente ao tipo de material desejado.

3. Preencha os campos indicados (data, responsavel, contato, unidade).
4. Revise e envie para validacao da CGCS, quando aplicavel.

5. Armazene as versdes atualizadas no acervo institucional da unidade.

Mantenha os arquivos atualizados

Sempre verifique se esta utilizando a versao mais recente do
modelo. Atualiza¢cdes podem incluir ajustes na marca, assina-
tura institucional ou layout.

Orientacdes de uso

Mantenha uma linguagem clara e objetiva, sem jargdes técnicos.

Use a logomarca oficial e as cores institucionais (verdes e azuis).

Evite fontes diferentes das indicadas: consultar manual de marca.

Em cards e posts, preservar espacos de respiro visual e textos curtos.

Inclua sempre a autoria das imagens e a validacao da CGCS antes da publicacao.

Comunicar bem é comunicar junto.
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O Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade (ICMBio) é res-
ponsavel pela gestdo das Unidades de Conservacao federais e pela coor-
denacao de 14 Centros Nacionais de Pesquisa e Conservacao. Vinculado
ao Ministério do Meio Ambiente e Mudan¢a do Clima, o Instituto atua em
todo o pais, cuidando de Unidades de Conservacdo, promovendo pesquisa,
educacdao ambiental e a¢Bes que unem natureza e pessoas.

A comunicacio é parte essencial dessa missdo. E por meio dela que o ICMBio
mostra a sociedade o valor do seu trabalho, compartilha resultados e reforca
a transparéncia nas a¢des publicas.

Mais do que informar, comunicar é aproximar: traduzir o conhecimento téc-
nico em mensagens simples, dar visibilidade as boas praticas e fortalecer a
confianca da sociedade na conservacao da natureza. Cada servidor, gestor
ou ponto focal é parte dessa rede que da voz ao Instituto e ajuda a construir
uma imagem coerente, acessivel e comprometida com o interesse publico.

Cuidar da natureza com as pessoas.

GOVERNO DO

6 ’} . MINISTERIO DO “ I.I
cooperacao ‘ . Pode. MEIO AMBIENTE E
1 perac Icm:m ",‘ MUDANGA DO CLIMA A |

alema

DEUTSCHE ZUSAMMENARBEIT

DO LADO DO POVO BRASILEIRO

www.gov.br/icmbio 0 /ICMBio ® /canalicmbio ° @canalicmbio
° Instituto Chico Mendes De Conservacao Da Biodiversidade @ @icmbio



https://www.youtube.com/@canalicmbio
https://www.facebook.com/ICMBio
https://www.threads.com/@icmbio
https://www.linkedin.com/company/instituto-chico-mendes-de-conservacao-da-biodiversidade/
https://x.com/canalicmbio
https://www.instagram.com/icmbio/
https://www.gov.br/icmbio

